Zarzadzenie Nr 51/2023
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 03 lipca 2023 r.

w sprawie : ,, Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Kluczewsko”

Na podstawie art. 39 ust. 1, ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.) i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ ,,Regulamin wynagradzania pracownikow Urz¢du Gminy Kluczewsko”
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 89/2021 Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 29 pazdziernika
2021 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Kluczewsko.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

§ 4. 1. Regulamin wynagradzania podlega podaniu do wiadomosci pracownikow w sposob
ZWYCzajowo przyjety oraz poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Regulamin wynagradzania wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

WOJT GMINY
/-/PALKA RAFAL



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 51/2023
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 03 lipca 2023r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

pracownikow Urzedu Gminy Kluczewsko

I. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Kluczewsko, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych,

2) szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego pracownikéw samorzadowych,

3) szczegbtowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom

samorzadowym,

4) szczegdtowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego pracownikom

samorzadowym,

5) szczegbtowe warunki i sposob przyznawania oraz warunki wyptacania premii

pracownikom samorzadowym,

6) szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod

innych niz jubileuszowa pracownikom samorzadowym.
§ 2. 1. Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Kluczewsko
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z
trescig niniejszego Regulaminu.
3. Oswiadczenie pracownika 0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do
akt osobowych pracownika.
§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych.

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kluczewsko, reprezentowany
przez Wojta Gminy Kluczewsko lub osobg¢ przez niego upowazniong do wykonywania czynnosci
z zakresu prawa pracy,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzgdzie Gminy
Kluczewsko na podstawie umowy o prace bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu
pracy,

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kluczewsko,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kluczewsko,

6) wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to wynagrodzenie wynikajace z

indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie o prace kategorii i stawki



miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniCzego.
1. Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. 1. Ustanawia si¢ wymagania kwalifikacyjne pracownikéw okre§lone w zalgcezniku
nr 1 Regulaminu.

2. Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ skrocony, w uzasadnionych przypadkach, staz
pracy wymagany na danym stanowisku, z wytgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany staz
pracy okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

I11. Wynagrodzenie za prace

§ 5. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi przystuguje;
1) wynagrodzenie zasadnicze ,
2) dodatek za wieloletnig prace,
3) dodatek funkcyjny,
4) nagroda jubileuszowa,
5) jednorazowa odprawa w zwigzku z przej$ciem na emeryturg lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy,
6) dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j
(tzw. trzynastka)- dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,
3. Pracownikowi moze by¢ przyznany:
1) dodatek specjalny,
2) nagroda,
3) premia,

4. Zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnia pracg, nagrody
jubileuszowej, odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolno$ci do
pracy okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz
Rozporzadzenia.

5. Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, przyznawane wedhug
zasad i w wysokosci wynikajacej z przepisow ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe; .

6. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze przystuguje w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w
umowie o prace.

IV. Wynagrodzenie zasadnicze

§ 6. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikoéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okre$la Rozporzadzenie .
2. Maksymalny poziom miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzadowych okresla tabela stanowigca zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.



4. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenia kwoty naleznej pracownikowi.

5. Wynagrodzenie zasadnicze moze zosta¢ w kazdym czasie zmienione
(podwyzszone lub obnizone), na mocy porozumienia stron lub w trybie wypowiedzenia
warunkow pflacy.

6. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem
wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru
Czasu pracy.

7. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana.

8. Za czas niewykonania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowig.

V. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych

§ 7. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych oprdcz normalnego wynagrodzenia
przystuguje dodatek na warunkach i w wysokosci okre§lonej w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy.

2. Dodatek, 0 ktorym mowa w ust.1, nie przystuguje jezeli w zamian za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych pracownik otrzymat czas wolny od pracy.

V1. Dodatek funkcyjny

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:
1) Sekretarza Gminy,
2) Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego,
3) Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Kierownika Referatu,
2. Dodatek funkcyjny, dla stanowisk z wyboru lub powotania, okresla rozporzadzenie.
3. Dodatek funkcyjny, w odniesieniu do pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, ustala Pracodawca, zgodnie z wysoko$ciami ustalonymi w zalaczniku Nr 1 do
Regulaminu.

VI1. Dodatek specjalny

§9. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek moze by¢ przyznany na czas okreslony .

3. Podstawe przyznania dodatku specjalnego stanowi decyzja Wojta Gminy
Kluczewsko okreslajaca wysoko$¢ oraz czas na ktory dodatek jest przyznany.

4. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéow na
wynagrodzenia i moze by¢ przyznany w kwocie wynoszacej co najmniej 10 % i nie wigcej
niz 50 % tacznie wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika, ktoremu
dodatek przyznano.

5. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.
6. Dodatek specjalny jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia.



VIII. Premie

§ 10. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz
premiowy dla pracownikéw na stanowiskach urzedniczych zatrudnionych w Urzgdzie,
Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, ktory przez wzorowe wypeltnianie
swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczynia si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan Urzedu Gminy Kluczewsko moze by¢
przyznana premia uznaniowa.

2.Premi¢ uznaniowg przyznaje Kierownik Urzedu.

3.Premia uznaniowa moze by¢ przyznana nie cz¢sciej niz raz na kwartal danego roku
kalendarzowego.

4.Premia uznaniowa moze by¢ przyznana do kwoty 70% wynagrodzenia zasadniczego danego
pracownika.

5.Pracownik zachowuje prawo do premii rowniez za okres pobierania wynagrodzenia
chorobowego, zasitku chorobowego, a tym samym takze zasitku macierzynskiego, opiekunczego,
wyrownawczego oraz $wiadczenia rehabilitacyjnego.

§ 11. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz
premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu .
2. Premia moze by¢ przyznana pracownikom, o ktorych mowa w ust. 1 wykonujacym

swoje obowiazki stuzbowe w sposob prawidlowy i przejawiajacym zaangazowanie w
wykonywang prace, a W szczego6lnosci:
1) terminowo i przy zachowaniu nalezytej jako$ci, wykonuja przydzielone im zadania,
2) zachowujg dbatos¢ o stan techniczny powierzonych im urzadzen i sprzetu,
3) przestrzegaja przepisow regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
4) przestrzegaja zasad wspotzycia spotecznego,

3. Pracownik traci prawo do premii w nastgpujacych przypadkach:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

3) spozywania alkoholu w migjscu pracy, stawienia si¢ w pracy lub przebywania
W pracy w stanie nietrzezwosci,

4) rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika,

5) narazenia placowki na straty materialne/finansowe.
4. Pracodawca moze obnizy¢ wysokos¢ premii W nastepujacych przypadkach:

1) nieprzestrzegania przepisOw regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa

I higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
2) ukarania pracownika jedna z kar porzadkowych przewidzianych w przepisach prawa



pracy (upomnienia lub nagany).

5. Wysoko$¢ miesigcznej premii nie moze przekroczy¢ 30 % wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.

6. Premi¢ przyznaje Wojt po zapoznaniu si¢ z opinig Sekretarza Gminy, co do
zasadnosci przyznania danemu pracownikowi premii.

§12.1.Pracownikom wykonujagcym osobiscie czynnosci z zakresu egzekucji
administracyjnej naleznosci pieni¢znych moze by¢ przyznana premia obliczana od bezposrednio
Sciaggnigtej kwoty naleznos$ci pienieznych, objetych jednym tytulem wykonawczym,

2. Premia, o ktorych mowa w ust. 1 przyznaje Wojt, za okresy miesi¢czne, na wniosek
Skarbnika Gminy, przy czym przyznana premia nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace okreslonego w odrgbnych przepisach.

IX. Nagrody dla pracownikow

§ 13. 1.W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzony jest fundusz nagréd w
wysokosci 3 % planowanych rocznych srodkow na wynagrodzenia osobowe pracownikow, z
przeznaczeniem na nagrody uznaniowe w szczegdlnosci za:

1)szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowe;j,

2) podwyzszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do pracy w Urzedzie, jezeli
pracownik nie Korzystat z jakiejkolwiek formy pomocy.

3) wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajacych, poza zakres podstawowych
obowigzkoéw wynikajacych z umowy o prace, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku
specjalnego i nie lezacych w statym zakresie obowigzkow.

4) inicjatywe 1 samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

5) wzorowe wypelnianie obowigzkéw stuzbowych.
2.Wysokos¢ nagrody przyznanej pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku

urzgdniczym powinna uwzglednia¢ wyniki okresowej oceny pracy pracownika,
o ktorej mowa w ustawie.
3. Nagrody przyznaje Wojt na wniosek bezposredniego przetozonego, jak rowniez z
wlasnej inicjatywy w ramach posiadanych srodkow finansowych naten cel .
4. Nagrody moga by¢ przyznawane pracownikom w ciggu catego roku.

X. Dodatki za prace

§ 14. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.



§ 15. Pracownikom wykonujacym na polecenie przetozonego prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje §wiadczenie zgodnie z unormowaniami zawartymi w ustawie,
(w razie wyboru przez nich wyptaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy, wyplaca si¢

je bez dodatkow).

XI. Rozliczenie podrozy stuzbowej

§ 16. Do naleznosci pracownikéw z tytutu podrézy stuzbowych stosuje sie
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.
XII. Sposdb i termin wyplaty wynagrodzen

§ 17. Sposoéb i termin wyptaty wynagrodzen okreslony jest w Regulaminie Pracy
dla Urzgdu Gminy Kluczewsko.

XI11. Postanowienia koncowe

§ 18.1.Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie

wyboru, mianowania i powotania.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio

przepisy powszechnie obowigzujace w tym zakresie.
3. Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym

dla jego ustalenia.

WOJT GMINY
/-/PALKA RAFAL



Zatacznik 1 do Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Kluczewsko

Tabela stanowisk, zaszeregowania i wymagan kwalifikacyjnych oraz stawek dodatku

funkcyjnego pracownikow
A. Zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Stanowisko Kategoria | Maksymalny | Wymagane kwalifikacjeV)
i~ | poziom
zaszeregowania go St
funkcyjnego
(kwota w
zlotych)
wyksztalcenie | Liczba
lat pracy
1 2 3 4 5 6
Kierownicze stanowiska urzednicze
1. Sekretarz Gminy XVII - XX 2500,00 wyisze ) 4
2. Pelnomocnik ds. informacji XIV-XVII Wedtug
niejawnych odrebnych
przepiséw
3. Administrator XIV - XVII wyzsze 2 Wedhg
bezpieczenstwa informacji odrebnych
/Inspektor ochrony danych/ przepiséw
4. Kierownik Urzedu Stanu XVI-XVIII 2000,00 wedlug odrebnych
Cywilnego przepisow
5. | Zastepca Kierownika Urzedu XIV-XVII 1500,00 |wedlug odrebnych
Stanu Cywilnego przepisow
6. Kierownik referatu X1 - XVIII 1500,00 wyzsze? 4
7. Audytor XV - XVIII - wedlug
odr¢bnych
przepisow
Stanowiska urzednicze
8. | Komendant gminny ochrony X1 - XVI wyzsze?) 4
przeciwpozarowej [ | | =meemeememeeeeeeeeeeeeeeeees
----------------------------------------------------------- wedlug odr¢bnych
9. Radca prawny X1 - XVII przepisow
10. Glowny ksiegowy XV - XVII wedlug
odre¢bnych
przepisow
11. Inspektor X1 = XV - wyzsze?) 3
srednie 3) 5
12. Starszy Informatyk X1 -XVI - wyzsze?) 3




Srednie 3) 5
13. Podinspektor, X- X1V - wyisze? -
Srednie 3/ 3
14. Informatyk X- XV - wyisze? -
Srednie 3/ 3
15. Samodzielny referent X-=XI - wyisze? 1
srednie 3/ 4
16. Ksiegowy IX - XIlI - wyzsze? -
Srednie 3/ 2
17. Referent VI - XI - $rednie® 1
18. | Mlodszy referent, mlodszy VII-X §rednie® -
ksiegowy
B. Na stanowiskach pomocniczych i obstugi
Lp. Stanowisko Kategoria Wymagane kwalifikacje
zaszeregowani
a
wyksztalcenie | Liczba lat
pracy
1 2 3 4 5
1. Kierowca samochodu wedlug
osobowego VI -VII odrebnych
przepisow
2. Archiwista VIl - XII $rednie®) 2
3. Pomoc administracyjna IV -X Zasadnicze? -
Opiekun dzieci -
4, i mlodziezy (w czasie In-v Podstawowe®)
przewozu do i ze szkoly)
5. | Konserwator, rzemie§lnik V -VIII Zasadnicze¥ -
6. Palacz c.o - VI Podstawowe®)
7. Robotnik I-VI Podstawowe® -
8. Sprzataczka I-VI Podstawowe®)
9. Goniec I-VI Podstawowe®)




Stanowiska, na ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje w ramach roboét
publicznych lub prac interwencyjnych
) ) ) X1 wyzsze? 4
| Pr_acownlk I i\topnlra Wyll;lqnu J qcz b wyzsze? 3
11, zadanla w ramac prr%léot publicznych lu X| ¢rednic? 5
: ) , 4
interwencyjnych wyzsze” 2
X $rednie®
Pracownik I stopnia wykonujacy zadania IX wyzsze? -
13. w ramach robét publicznych lub prac VIl $rednie® 3
interwencyjnych VII srednie® 2
D Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych

stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o pracg, ktore sa okreslone w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzglgdniaja wymagania
okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530), przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢
wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.

2 Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem, o
ktorym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

3 Wyksztalcenie $rednie — rozumie si¢ przez to wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe, w
rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900), o
odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

4 Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub
zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, o
odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

5) Wyksztalcenie podstawowe — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, a takze umiejetno$¢ wykonywania czynnosci na
stanowisku.

WOJT GMINY
/-/ PALKA RAFAL



Zakacznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych
w Urzegdzie Gminy Kluczewsko

Tabela maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych
I 4300
I 4550
Il 4600
v 4700
\Y 4800
VI 5000
\l 5200
VIl 5300
IX 5400
X 5700
Xl 5900
XIl 6000
X1 6400
X1V 6900
XV 7000
XVI 7200
XVII 7600
XVII 7800
XIX 8000
XX 8500







